Protokol kontroli przestrzegania przepiséw o panistwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Siemianowicach Slaskich - Egz. nr /

Archiwum Panstwowe -
w Katowicach

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

16064 2022-04-19

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz 6

12 ul. Jézefowska 104
40-145 Katowice
Identyfikator Adres
(systemowy)
11.421.8.2022 157

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz.164)

Informacje o jednostce

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich

Nazwa jednostki

ul. Szkolna 17, 41-100 Siemianowice Slaskie

Adres kontrolowane] jednostki

1990 ustawa z dnia 29 listopada 1990 r. o
pomocy spotecznej oraz uchwata Nr
XV/54/90 Miejskiej Rady Narodowej
w Siemianowicach Slaskich z dnia 28

lutego 1990 r.

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

& ke 2011-05-26

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Struktura organizacyjna w zataczeniu do protokotu

2422
ldentyfikator
systemowy
003447492 -
REGON KRS
mgr Mateusz Kacy 2002

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzar
ul. Jana Pawta Il 10, 41-100 Siemianowice SL.
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
Xtk 2021-03-29
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - do

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zakresie dokumentacji

przechowywanej w archiwum zaktadowym

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Lazarz kustosz APK-11.08.2022 2022-04-05 2022-04-05 2022-04-14
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Andrzej Przeszto pomoc administracyjna, archiwista

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-04-13 2022-04-13 -
Data rozpaoczecia kontroli Data zakornczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
tazarz Agata 2017-11-23 Kontrola przestrzegania przepisow o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2021 obowigzujaca od 01.01.2022

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2021 obowigzujacy od 01.01.2022

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2010 =
Rok Uwagi
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Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego srchinum zakbadows
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacjg kategorii A tworza: zarzadzenia, uchwaty, regulaminy, statuty, wspotpraca z Prezydentem Miasta i Rada
Miasta, skargi i wnioski, wycinki prasowe, plany pracy, sprawozdania, analizy, bilanse, dokumentacja kontroli
wewnetrznych, wybrane teczki zbiorcze podopiecznych. Akta kategorii B50 tworzg listy ptac, dokumentacja wynagrodzen
i akta rodzin zastepczych,

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektraniczna
Aletoyea e 1990 2019 1330 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Altawa "“‘-‘92';3 1985 2021 250.80 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Atovakategotia: | 4o0q 2020 5.30 0
"B50"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktavakategoria: | 4 gpy 2018 1455 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowakategoria: | ygeq 2021 270.65 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. ledn, inw.



Protokd! kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum

1990

Data od

X tak
Spisy zdawczo-

odbiorcze

2022-03-25

Data ostatniego
brakowania

zaktadowego

_____ Stronadz 6
1996 Ilosc jedn. arch. _
Data do Ilos¢ mb. 0.30
Ilos¢ GB _
X nie X tak X tak
Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

panstwowego
2022-03-08 207/2022

Data wydania Numer zgody

zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Andrzej Przeszto

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukonczony

umowa o
prace 25.10.2018 r.
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

47.00 regaty stacjonarne
Iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wypaosazenie
15.40 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

czujnik ognia i dymu

inne

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 13.30
mb.) '

\iv tym kategori? B "B50", 270.65 w tyl.'n 250.80
BE50" razem (ilosc w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

wom g 30

kategoria
"B50" (ilos¢
wmb.)

WO g4.88
kategoria '

“BES0"
(ilosc w
mb.)

Ustalenia kontroli

L Jednostka dziata w oparciu o uzgodnione z Archiwum Pafstwowym w Katowicach przepisy
kancelaryjno-archiwalne. Regularnie wystepuje o zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

Osoba odpowiedzialna za zaséb archiwum zaktadowego posiada odpowiednie przeszkolenie

kancelaryjno-archiwalne.

Dokumentacja przechowywana jest w dobrych warunkach lokalowych, ktére od ostatniej kontroli
ulegly polepszeniu, gdyz w 2017 r. oddano na cele archiwum zaktadowego dodatkowe
pomieszczenie w piwnicach budynku. Zaséb aktowy kategorii A ulega systematycznie powiekszeniu,

Zaciemniono foliami szyby w jednym z pomieszczenn magazynowych., Do lokali magazynowych
prowadza drzwi przeciwpozarowe a przebiegajace przez nie rury s odpowiednio zabezpieczone.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

_lnf?rmaqa ° w wyniku ostatniej kontroli nie wydano zalecen.
realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali
R - (= S
Siemianowice Slaskie, dnlalc(;‘ot"“‘oal" Katowice, dnla/lgkimd:né@’fzcz'z- Fy

Kustosz Oddziatu 11
Nadzoru Archiwalnego
Archiwum Pafistwowego w Katowicach

C Ll

mgr Agata tazarz

Podpis kontrolujacego

Zataczniki llosé: 1

schemat struktury organizacyjnej

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach



Rozdziatlll

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OSRODKA

§9

Funkcjonowanie Odrodka opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shizbowego
podporzagdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

§10

1. Struktur¢ organizacyjng Osrodka okresla Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
w formie schematu graficznego, okreslajacy sposéb podleglosci poszczegdinych
komorek organizacyjnych wobec Dyrektora oraz powigzan migdzy tymi komérkami.

2. Strukturg organizacyjng Osrodka tworzy:

1) Dzial Organizacyjno-Prawny; ORP
a)Zespdl ds. Pierwszego Kontaktu

2) Dzial Kadr, KA

3) Dziat Ksiggowo- Finansowy, KF

4) Dziat Pomocy Srodowiskowej orl, PS1

5) Dzial Pomocy Srodowiskowe;j nr 2, PS2
a)Zespot ds. bezdomnosei

6) Dzial Swiadczen, DU

7) Dzial Pieczy Zastepczej i Wspierania Rodziny, DZR

KDW

8) Koordynator ds. Wolontariatu

9) Dziat Swiadczefi Pieczy Zastepczej, DS
10) Dziat Opieki nad Osobami Starszymi i Niepelnosprawnymi, PN
11) Dziat Informatyczno-Analityczny, DIA
12) Zespot Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Osob Niepelnosprawnych, ON
13) Radca Prawny, RP
14) Inspektor Ochrony Danych 10D
15) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, AW
16 )Samodzielne stanowisko ds. BHP, BP
17) Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej, Kw
18) Dziat Programéw Pomocowych i Inicjatyw Spotecznych, OP
19) Samodzielne stanowisko ds. analiz spolecznych i strategii, AS
20) Zespdt ds. zamowien publicznych, ZP
21) Konsultant ds. spoleczno-prawnych, KSP
22) Zespot Placéwek Wsparcia Dziennego dla Dzieci, SD
a)Specjalistyczna Placdéwka Wsparcia Dziennego dla Dzieci SD1
b)Placéwka Wsparcia Dziennego dla Dzieci SD2
23) Klub Integracji Spolecznej KIS
a)Zespot ds. Pracy Socjalnej,
CUS

24) Centrum Ustug Spolecznych,
25) Zespot koordynatoréw grup roboczych Zespotu Interdyscyplinarnego  ZGR

7A Pearniil 7 ORYGINAKEM




s




Zatacznik do Zarzgdzenia nr ORP.0120-18/21 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Siemianowicach Slaskich z dnia 29.03.2021r.

Dyrektor MOPS ,

\
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J | Miejski Zespol ds Orzekania o
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Wystapienie pokontrolne 11.421.8.2022 - Egz, nr Strona 1z 2

Archiwum Paristwowe w - 12 ul. Jozefowska 104
Katowicach 40-145 Katowice
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14226 2022-04-29 11.421.8.2022 157
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz.164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Siemianowicach Slaskich 2422
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Szkolna 17, 41-100 Siemianowice Slaskie 003447492 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata tazarz kustosz APK-11.08.2022 2022-04-05
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli
2022-04-13 2022-04-13 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zakresie dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

CY’




[
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Kontrola nie stwierdzita nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego w zwigzku z czym nie wydaje

sie zalecen pokontrolnych.

Osoba odpowiedzialna za zaséb archiwum zaktadowego posiada odpowiednie przeszkolenie kancelaryjno-archiwalne.
Jednostka dziata w oparciu o uzgodnione z Archiwum przepisy kancelaryjno-archiwalne.

Dokumentacja przechowywana jest w dobrych warunkach lokalowych.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

0 Brak

Katowice, dnia..... Yoldowue.

DYREKTOR
ARCHIWUM PANSTWOWEGO

w K'.HSM\E‘ CACH
\
mgr Stawbmira K{upa

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa

dokumentacje.

Zataczniki [los¢: 0

€ Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach



